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	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyad
	Memur Aysun ULU

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Şef Vasfiye YENİAYDIN

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	Tıp Fakültesi Personel İşleri Birimi; fakülte bünyesinde görev yapan akademik ve idari personelin tüm özlük işlemlerini ilgili mevzuat, yönetmelikler ve üniversite iç yönergeleri doğrultusunda yürütmekle sorumludur.



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
· Birimde çalışan personelin özlük işlerinin takibi ile ilgili iş ve işlemleri gerçekleştirmek;
· Elektronik imza işlemlerini yapmak
· Uzmanlık Eğitimi ile ilgili tüm iş ve işlemleri (Kadro Talebi, TUS Öğrenci Kaydı, Başlama, Oryantasyon Eğitimi, Rotasyon, Program Yöneticisi Kanaati, Tez Sınavı, Eğitim Süresi Bilgi Formunu Düzenleme, Uzmanlık Sınavı, Sağlık Bakanlığı Uzmanlık Tescil Belgesini Düzenleme, Ayrılış, Nakil İşlemleri vb,)
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 40/a, 40/b, 40/d ve 31. maddeleri uyarınca yapılacak olan akademik personel görevlendirmeleriyle ilgili tüm işlemleri mevzuata uygun şekilde yürütmek.,
· Fakülte bünyesinde görev yapan akademik ve idari personelin Görev Yeri Belgesi taleplerini karşılamak; bu kapsamda ilgili personelin güncel özlük bilgilerini kontrol ederek doğru ve eksiksiz bir şekilde belgeyi hazırlamak.
· Mecburi hizmete başlama ve bitirme işlemlerine dair yazışmaları yapmak,
· Akademik Teşvik Başvurularına ilişkin iş ve işlemleri yapmak,
· Akademik ve İdari Personel emeklilik, nakil ve istifa süreçlerine ilişkin tüm iş ve işlemleri, ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda yürütmek ve bu süreçlerde gerekli resmi yazışmaları yapmak.
· Akademik ve İdari Personel görev başlangıcına ilişkin tüm iş ve işlemleri, ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda yürütmek ve bu süreçlerde gerekli resmi yazışmaları yapmak.
· Fakülte Kurulu ve Yönetim Kurulu üye seçimleri ile ilgili listelerin hazırlanması ve yazışmaları yapmak, 
· Akademik ve İdari personelin görev sürelerinin mevzuata uygun şekilde izlenmesi, süresi dolmak üzere olan ya da yenilenmesi gereken kadro, görev veya sözleşme süreçlerinin zamanında yürütülmesi ve bu işlemlere ilişkin resmi yazışmaların gerçekleştirilmesi,
· Dekan, Dekan Yardımcısı, Bölüm Başkanlığı, Anabilim Dalı Başkanlığı Atama, Görev Süreleri ve Vekalet İşlemleri ile ilgili yazışmaları yapmak,
· Personelin özlük dosyalarını tutmak, özlük dosyalarının güncelliğini sağlamak,
· Anabilim Dalı Sekreteryası
· Sürekli işçi kadrosunda bulunan personellerin Puantaj Cetvelini ilgili Başkanlığa bildirmek,
· Personel İşleri Biriminde hizmet alanına giren konularda kendine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında yapmak,
· Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak,




	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.
	


17 / 10 / 2025
Prof. Dr. İsmail AK
Dekan

İmza

	
17 / 10 / 2025
Memur Aysun ULU
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